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Zarzqdzenie Nr 718/18
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie zasad realizacji Projektu pn. "Cyfrowa Gmina i Miasto
Cze rwion ka- Leszczyny"

Na podstawie przepis6w art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze6nia 1994r.
o rachunkowoSci (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 395 ze zm.) i szczeg6lnych ustaleri
zawartych w art. 40, art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017r., poz. 2077 ze zm.) oraz
w rozporzqdzen iu Ministra Rozwoju i Finans6w z dnia 13 wrze6nia 2017r. w sprawie
rachunkowo6ci oraz plan6w kont dla bud2etu pafstwa, bud2et6w jednostek
samorzqdu terytorialnego, jednostek bud2etowych, samorzqdowych zaklad6w
bud2etowych, pafistwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek
bud2etowych majqcych siedzibq poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U.
z 2017r., poz. 1911 ze zm.),

zatzqdzam co nastqpuje :

sl
Wprowadza sig jako obowiqzujqcq "lnstrukcjg w sprawie zasad (polityki)

rachunkowo6ci, obiegu dokument6w oraz procedur kontroli finansowej w zakresie
realizacji Projektu pn. "Cyfrowa Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny" w Urzqdzie
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny w brzmieniu okre5lonym w zalqczniku do
n i n iejszego Zarzqdzenia.
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Wykonanie Zarzqdzenia powierzam pracownikom Kancelarii, Wydzialu Spraw
Spolecznych, Wydzialu Programowania i Funduszy Zewnqtrznych oraz pracownikom
Wydzialu Finansowo-Bud2etowego Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.
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Traci moc Zarzqdzenie Nr 635/18 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 29 listopada 2018 roku w sprawie zasad realizacji Projektu pn. "Cyfrowa
Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny"

s4

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania, z mocq obowiqzujqcq od dnia
podpisania umowy o dofinansowanie Projektu.
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BURMISTRZ
OMINY I MIASTA

Czenvrnnka-Leszczyny

Zalqcznik
do Zan4dzenia Nr 718/18
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 31 grudnia 2018r

w spRAwrE zAsAD (poLrryKr)rlil[U[if*or",, oBTEGU DoKUMENTow
ORAZ PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ

W ZAKRESIE REALIZACJI PROJEKTU PN. 'CYFROWA GMINA I MIASTO
CZERWION KA.LESZCZYNY'

ROZDZIAL I

Postanowienia o96lne
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Celem niniejszej instrukcji jest stworzenie odpowiednich procedur kontroli finansowej
w zakresie rcalizaciri Projektu pn. "Cyfrowa Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny" nr
5412018 realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014-2020, Osi Priorytetowej nr lll: Cyfrowe Kompetencje spoleczeistwa, dzialania
3.1.: Dzialania szkoleniowe na Eecz rozwoju kompetencji cyfrowych.
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Realizacja Projektu nastgpuje w oparciu o aktualnie obowiqzujqce przepisy oraz
instrukcje obowiqzujqce w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
w szczeg6lnosci: procedury kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz przepisy regulujqce zasady (politykQ) rachunkowo6ci,
a takze wytyczne w zakresie Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa (PO PC).
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llekro6 w instrukcji jest mowa o:
1. Projekcie - nale2y ptzez to rozumie6 projekt grantowy pn. ,,Cyfrowa Gmina

i Miasto Czerwionka-Leszczyny"
Burmistrzu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny - nale2y przez lo rozumiei
Burmistrza Wieslawa Janiszewskiego lub jego zastQpcq,
Osobie upowa2nionej - nale|y Wzez to rozumied Pelnomocnika do Spraw
Spolecznych paniq Aleksandrq Chudzik,
Koordynatorze projektu - nale2y pzez lo rozumie6 paniq Krystyng Jasiczek,
Pracownikach administracyjnych - nale2y przez to rozumiei paniq Katarzyng
Strzelczyk, paniq Karolinq Jamiolkowskq,
Pracowniku ksiqgowoSci - nale2y pzez lo rozumie6 paniq BeatQ Szymala,
Operatorze - nale2y ptzez lo rozumie6 Fundacjq lnstytut Pracy i Edukacji,
Grantobiorcy - naleZy pzez to rozumie6 Gminq i Miasto
Czerwionka-Le szczyny.
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Grantobiorcq dofinansowania jest Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny.

2.

3.

4.
5.

6.
7.
8.
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1 .Dofinansowanie w formie zaliczki przekazane zostaje przez Operatora na
wyodrgbniony dla Projektu rachunek bankowy N 49 8454 1095 2003 0000 0374
0125, prowadzony w Orzesko-Knurowskim Banku Sp6ldzielczym oddzial
Czerwionka. Z tego rachunku Srodki finansowe sq przekazywane na wyodrqbniony
rachunek wydatk6w Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2.Realizacja wydatk6w Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny jako

realizatora Projektu prowadzona jest za pomocq wyodrqbnionego rachunku
bankowego nr 22 8454 1095 2003 0000 0374 0126 prowadzonego

w Orzesko-Knurowskim Banku Sp6ldzielczym oddzial Czerwionka.

ROZDZIAT- II

Obieg oraz procedury kontroli dokument6w
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Obieg dokument6w jest to system przekazywania dokument6w od chwili ich

sporzqdzenia, wzglqdnie wplywu do Urzqdu z zewnqttz, a2 do momentu ich

zalatwienia, a w przypadku dokument6w ksiQgowych, ujqcia ich w ksiSgach

rachunkowych.
Obieg dokument6w winien odbywa6 sig najkr6tszq drogq, zgodnie z obowiqzujqcymi
w Urzqdzie procedurami w sprawie kontroli i obiegu dokument6w.
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w obiegu dokument6w zwiqzanych z finansowq realiza$q Projektu uczestniczq
nastgpujqce kom6rki organizacyjne Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Le szczyny.

1. Kancelaria
2. \Nydzial Spraw Spolecznych
3. Wydzial Programowania i Funduszy Zewnqtrznych
4. Wydzial Finansowo-Bud2etowY

Kom6rki organizacyjne uczestniczqce w obiegu dokument6w zwiqzanych z realizaqq
projektu ponoszq odpowiedzialnoS6 za terminowe i nalezyte ich zalatwienie.
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Schemat obiegu dokument6w zwiqzanych z realizaqq Projektu jest nastqpujqcy:

- wplyw dokumentu do kancelarii,
- ujgcie dokumentu w rejestrze og6lnym prowadzonym w kancelarii w spos6b

umo2liwiajqcy identyfikacjg dokumentu, datq jego wplywu oraz datq
przekazania do Wydzialu Spraw Spolecznych Koordynator projektu ponosi

odpowiedzialno6d za terminowe przekazywanie do Referatu Ksiqgowo6ci
dokument6w ksiggowych powodujqcych powstanie zobowiqzafl finansowych'

- wpfyw dokumentu do Wydzialu Finansowo-Bud2etowego.
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Dokumenty ksiggowe dotyczqce wydatk6w Projektu podlegajq kontroli finansowej
pod wzglgdem formalnym, merytorycznym i rachunkowym. Do dokumentu dolqczony
jest opis zgodny z zalqcznikiem do niniejszej instrukcji.
Opis ten powinien zawierat'.

- adnotacjq o sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym i merytorycznym wraz
z datq i podpisem,

- adnotacjq o zastosowaniu ustawy Prawo zam6wiei publicznych wraz ze
wskazaniem podstawy prawnej oraz numeru zawartej umowy,

- w przypadku faktur VAT informacjq dotyczqcq kwalifikacji czynnoSci jakiej
sluzy zakup

- adnotacjq o sprawdzeniu pod wzglqdem rachunkowym wraz z datq
i podpisem,

- wskazanie co do 2r6del finansowania
- adnotacjq o sposobie ujgcia w ksiqgach rachunkowych tj. wskazaniem symboli

kont oraz stron, na kt6rych sq ksiqgowane, a tak2e zapisy o klasyfikacji
bud2etowej wraz datq i podpisem,

- adnotacjq o zatwierdzeniu dokumentu wtaz z datq i podpisem osoby
upowa2nionej,

- adnotacje o uregulowaniu zobowiqzania wynikajqcego z dokumentu - spos6b
i datq zaplaty, numer wyciqgu bankowego,

- opis przedstawiajqcy zwiqzek wydatku z projektem.
Koordynator lub pracownik administracyjny Projektu potwierdza dokonanie kontroli
formalnej i merytoryczn q zamieszcz$qc na opisie dokumentu sw6j podpis.

Dokonanie konholi polega m.in. na sprawdzeniu:
- czy dokument zostal wystawiony przez wla6ciwy podmiot,

- czy dane zawaie w dokumencie odpowiadajq rzeczywisto6ci,
- czy zaciqgnigcie zobowiqzania popzedzone bylo zawarciem stosownej

umowy wzglqdnie czy zlozono zam6wienie, zlecenie ujqte w Centralnym
Rejestrze Um6w,

- czy zobowiqzanie wynikajqce z dokumentu mie6ci sig w kategorii wydatk6w
kwalifikowalnych zwiqzanych z realizaqq projektu okreSlonych w umowie
o dofinansowanie.
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Dokumenty ksiqgowe potwierdzajqce poniesione wydatki po dokonaniu kontroli
formalnej i merytorycznej podlegajq sprawdzeniu pod wzglqdem rachunkowym.
Kontroli dokonuje pracownik ksiqgowo6ci. Kontrola rachunkowa polega na
sprawdzeniu czy dokument ksiegowy zostal wystawiony w spos6b technicznie
prawidlowy, zgodny z obowiqzujqcymi w tym zakresie przepisami ptawa oruz czy jest
wolny od blqd6w rachunkowych. Kontrolujqcy w dow6d dokonania kontroli umieszcza
date i podpis na dolqczonym do dokumentu ksiggowego opisie, a tak2e przygotowuje
dokument do zatwierdzenia.
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Po dokonaniu kontroli formalno - meMorycznej oraz kontroli rachunkowej, a takZe



akceptacji gl6wnego ksiqgowego, dokumenty ksiggowe podlegajq zatwierdzeniu
przez Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka -Leszczyny lub osobg upowa2nionq.
Pracownik ksiqgowo6ci dokonuje dekretacji ksiggowej na zalqcznikach do
dokument6w finansowych Projektu (zalqcznik do niniejszej instrukcji) i umieszcza
adnotacjq o sposobie ujqcia ich w ksiegach rachunkowym tj. wskazanie symboli kont,
a tak2e zapis6w o klasyfikacji bud2etowej wraz z datq ipodpisem osoby dokonujqcej
dekretacji. Pracownik ksiggowo6ci zamieszcza takze na w/w zalqczniku adnotacje o
uregulowaniu zobowiqzania wynikajqcego z dokumentu - spos6b i date zaplaty otaz
numer wyciqgu bankowego.

ROZDZIAL III
Ewidencja ksiqgowa
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W celu prawidlowej klasyfikacji zdazeri gospodarczych ewidencja ksiqgowa
realizowanego Projektu prowadzona jest r6wnolegle na poziomie bud2etu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny - organu oaz na poziomie jednostki obslugujqcej
realizacjg Projektu - uzqdu.
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W celu wyodrqbnienia z systemu ksiqgowego odpowiednich kont ksiggi gl6wnej dla
realizacji Projektu tworzy siq rejestry ksiggowe pod nazwq "Cyfrowa Gmina i Miasto
Czerwionka-Leszczyny". Ewidencja ksiggowa dotyczqca realizacji Projektu
prowadzona jest w organie i urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, na
podstawie ujednoliconego planu kont dla bud2etu i urzqdu na podstawie aktualnie
obowiqzujqceg o Zarz4dzenia Burmistrza w sprawie zasad (polityki) rachunkowoSci.
Realizacja wydatk6w Projektu dokonywana jest z wyodrqbnionego rachunku
bankowego urzqdu, zasilanego z rachunku organu.
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Ewidencja ksiqgowa Projektu prowadzona jest w spos6b umo2liwiajqcy identyfikacjg
zadania poprzez wyodrqbnionq klasyfikacjq bud2etowq oraz wyodrebniony rejestr
ksiqgowy. Dla cel6w Projektu prowadzi siq wyodrgbnione rejestry - Dysponent P68 -
"Cyfrowa Gmina i Miasto Czerwionka-Leszczyny".
Dodatkowo dla wyodrqbnienia wydatk6w Projektu stosuje siq symbol ksiqgowy jako
rozszerzenie klasyfikacji bud2etowej np. 853-85395 -4017 -P68. Dzigki rozszerzonej
przez symbol klasyfikacji bud2etowej istnieje mo2liwo56 wyodrqbnienia operacji
budzetowych dla danego zadania z wyszczeg6lnieniem 2r6del finansowania
wydatk6w.
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Dochody i wydatki zwiqzane z realizailq projektu stosownie do obowiqzujqcych
przepis6w w zakresie klasyfikacji bud2etowej podlegajq wyodrqbnieniu
w nastqpujqcy spos6b:

- dochody Projektu, kt6rych 2r6dlem jest Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego otrzymane jako zaliczka, nalezy klasyfikowac w paragrafie



klasyfikacji bud2etowej dochod6w z dodanq czwartq cyfr1"7" ,

- dochody Projektu, kt6rych 2r6dlem jest Bud2et Paistwa, nale2y klasyfikowa6
w paragrafie klasyfikacji bud2etowej dochod6w z dodanq czwarl4 cyfrq "9",

- wydatki kwalifikowalne ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego nale2y klasyfikowa6 do
wla6ciwego paragrafu klasyfikacji bud2etowej wydatk6w z dodanq czwartq
cytrq"7",

- wydatki kwalifikowalne ponoszone w trakcie realizacji Projektu finansowane
z Bud2etu Paistwa nale2y klasyfikowa6 do wlaSciwego paragrafu klasyfikacji
bud2etowej wydatk6w z dodanq czwaftq cyfrq "9"

- dla wydatk6w niekwalifikowalnych ujqtych w umowie o dofinansowanie stosuje
sig jako czwartq cyfrq paragrafu cyfrq ,,0"

- dla wydatk6w nie ujqtych w umowie o dofinansowanie ponoszonych ze
Srodk6w wlasnych gminy stosuje siq jako czwartq cyfrq paragrafu cyfrq ,,0".

Dla wyszczeg6lnienia w bud2ecie Gminy dochod6w i wydatk6w zwiqzanych
z realizacjq Projektu stosuje sie dodatkowe oznaczenie P68.

ROZDZ|AI_ tV
Pzechowywanie i archiwizacja dokument6w
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Wydzial Finansowo-Bud2etowy prowadzi ksiqgi rachunkowe oraz przechowuje
bie2qce dokumenty ksiggowe (finansowe) Projektu. Wszelkie oryginalne dowody
2r6dlowe, w tym dowody ksiqgowe dotyczqce realizacji Projektu sq przechowywane
w oddzielnych, opisanych segregatorach.
Dowody ksiqgowe Projektu oraz wszelka dokumentacja ksiqgowa zwiqzana
z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczo6ciq zostanie po zakoiczeniu
realizacji zadania przekazana do archiwum znajdujqcego siq w siedzibie gminy.
Dokumenty dotyczqce finansowej realizacji Projektu przechowywane sq w archiwum
uzgdu przez okres wskazany w umowie.
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